ZARZADZENIE NR 318.2025
BURMISTRZA MIASTA SOCHACZEWA
z dnia 31 grudnia 2025 roku
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz

podejmowania dzialai nastgpczych w Urzedzie Miejskim
w Sochaczewie.

§ 1. Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 . o ochronie sygnalistéw
(Dz.U.2024.928), zarzadzam, co nast¢puje :

§ 2. Ustalam procedurg zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie, zwana dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”
stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.







Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 318.2025
Burmistrza Miasta Sochaczewa z dnia 31 grudnia 2025 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH O NARUSZENIACH PRAWA ORAZ
PODEJMOWANIA DZIAELAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W SOCHACZEWIE

§1.
Cel procedury

1. Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928) w Urz¢dzie Miejskim w Sochaczewie ustala sie ,,Procedure zgloszeti zewnetrznych
o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych”, zwana dalej »procedursy”.
Zgloszenie musi dotyczy¢ naruszeh prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
Burmistrza Miasta Sochaczew.

2. Procedura obejmuje zgtoszenia informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin okreslonych w art. 3 ust.] ustawy o ochronie
sygnalistow.

3. Celem procedury jest wprowadzenie przejrzystych zasad przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen, ochrona oséb zglaszajagcych oraz  skuteczne zapobieganie wystepowaniu

nieprawidlowosci.
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. Procedura okresla w szczegdlnosci zakres zgloszen objetych procedura, zasady wstepne;j
weryfikacji, sposoby dokonywania i przyjmowania zgloszen, tryb postepowania ze

zgloszeniami oraz zasady podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2.
Definicje
1. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa,

2) organie publicznym- rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Sochaczew, Zwanego

dalej ,,burmistrzem”,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna zglaszajacg informacje o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca,

procedurze — rozumie si¢ przez to procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych,

komisji wyjasniajacej ds. zgloszen zewne¢trznych — rozumie si¢ przez to bezstronng
komisje powotang odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sochaczew, do
podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia
w celu wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu, zwang dalej ,.komisja”,
zgloszeniu anonimowym — rozumie si¢ przez to zgloszenie uniemozliwiajace ustalenie
tozsamosci zglaszajacego,

ustawie — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
zwana dalej ,,ustawg”,

naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne
z prawem 1 dotyczy dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym
w niniejszej procedurze,

dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialania, w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania jak postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury w ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dzialah nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych

i podejmowania dziatan nastgpczych,

10) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza, lub moze naruszy¢ prawa zglaszajgcego,
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zglaszajacemu, w tym niezasadne

inicjowanie postepowan przeciwko zglaszajgcemu,

11) ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publiczne;,

12) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnali$cie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan.



§3.
Zakres naruszen podlegajacy zgloszeniu
Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego moze byé naruszenie prawa poprzez dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem, lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
1. korupcji,
zamoOwien publicznych,
ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenistwa transportu,
ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego,
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bezpieczefstwa zywnosci i pasz,
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. zdrowia i dobrostanu zwierzat,
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. zdrowia publicznego,

o

. ochrony konsumentdw,

—
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. ochrony prywatnosci i danych osobowych,
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. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

f—
Lh

. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16. rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

17. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

powyzej, tj. w pkt 1-16.

§4.

Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie zgloszeniami

1. Obstuge zgloszen zewngtrznych w urzedzie prowadzi na podstawie pisemnego upowaznienia
Petnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych i danych osobowych lub podczas jego
nieobecnosci - wyznaczony pracownik urzedu.

2. Do zadan pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przyjmowanie zgloszen, wstepna

weryfikacja, kontakt z sygnalista, prowadzenie rejestru zgloszef, zapewnienie poufnosci



i terminowej obstugi zgloszen oraz zabezpieczenie otrzymanej dokumentacji dot. zgloszen
przed dostepem o0s6b nieuprawnionych.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgloszenia przez pracownika o ktérym mowa w ust.1,

w przypadku uznania, ze zgloszenie spelnia wymagania do jego rozpatrzenia, organ

publiczny powoluje odrgbnym zarzgdzeniem komisj¢ - w celu przeprowadzenia

postepowania wyjasniajacego w zakresie opisanym w zgloszeniu.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen oraz cztonkowie komisji s3 obowigzane do

zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgloszen, zapewnienia poufnosci i ochrony tozsamosci

wszystkich o0séb, ktorych dane sa zawarte w zgloszeniu oraz do podejmowania dziatan

nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Wzér oswiadczenia o poufnosci stanowi

zalgeznik nr 5 do niniejszej procedury.

Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu -

pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu — bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

Przepis ust 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano za

posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg zgloszen

zewnetrznych.

§5.
Sposoby dokonywania zgloszen

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywaé
$wiadomego skladania falszywych zgloszen zewnetrznych. Osoba dokonujgca zgloszenia
wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo (w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci
karnej zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

. Zgloszenia mogg by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

. W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanaldw zgloszeniowych
wymienionych ponizej:

1) zgloszenie za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) dokonuje si¢ wysylajac
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wiadomo$¢ na adres e-mail: sygnalista.zewnetrzny@sochaczew.pl

2) zgloszenia pisemne w formie papierowej powinny zosta¢ wystane z dopiskiem
»Sygnalista — zgloszenie” na adres urzedu: ul. 1 Maja 16, 96-500 Sochaczew, lub ztozone
osobiscie w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi Klienta urzedu.
3) w formie ustnej — podczas rozmowy z upowaznionym do przyjmowania zgloszen
pracownikiem na zasadach okreslonych w art. 26 ust.6 ustawy;
a) zgloszenia ustne powinny by¢ dokonane na wezesniej umoéwionym  spotkaniu
zorganizowanym w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku od sygnalisty, lub
telefonicznie - numer telefonu 46 862 22 35 wew. 309.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego dokladny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
pracownika. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.
b) moze zosta¢ nagrane za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej
W rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ushug drogg
elektroniczng (Dz. U. z 2020 poz. 344 ze zm.). Nagrane zgloszenie zostanie zabezpieczone
na nosniku danych, a nastgpnie przekazane do rozpatrzenia komisji.
4. Wzér formularza zgloszenia zewnetrznego, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
5. Zgloszenie powinno zawieraé informacje mozliwe do jego rozpatrzenia:
a) dane osobowe sygnalisty, niezbedne do jego identyfikacji, w tym imig, nazwisko, miejsce
wykonywania pracy przez sygnaliste oraz wskazanic kontekstu Zwigzanego
z pracg, w ramach ktérego sygnalista uzyskat informacje o naruszeniu prawa,
b) adres korespondencyjny lub adres e-mail jako adres do kontaktu z sygnalista,
¢) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
d) opis naruszenia prawa i zdarzen z jakich to wynika,
e) date zlozenia zgloszenia.
W zgloszeniu mozna takze wskazaé na dowody potwierdzajace naruszenie prawa

(np. swiadkowie, dokumenty) oraz ztozyé w tym celu odpowiednie materialy dowodowe.

§ 6.
Tryb postepowania ze zgloszeniami anonimowymi
1. Co do zasady rozpatrzeniu podlegaja zgtoszenia zawierajace informacje o tozsamosci

sygnalisty.



. Zgloszenie anonimowe moze byé przyjete pod warunkiem, Zze z jego tresci jednoznacznie
wynika, ze zawiera ono informacje lub dowody $wiadczace o naruszeniu prawa
w dziedzinach wskazanych w §3 niniejszej procedury oraz nie zachodzi potrzeba uzyskania
dodatkowych informacji lub wyjasnien do rozpoznania zgloszenia.

. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia anonimowo nie otrzymuje informacji o przyjeciu

zgloszenia, odmowie przyjecia zgloszenia lub pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania.

§7.

Tryb postepowania ze zgloszeniami i dzialania nast¢pcze

. Organ publiczny prowadzi postgpowanie wyjasniajace z nalezytg staranno$cia.

. Pracownik, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1, po przyjeciu zgloszenia przesyla sygnaliscie

niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,

potwierdzenie jego przyjecia.

. Odstepuje si¢ od wystania takiego potwierdzenia jezeli:

1) w przekazanym zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu i nie jest mozliwe ustalenie
tego adresu na podstawie posiadanych danych,

2) sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub jezeli
wystepuje uzasadniona podstawa sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

. Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgeznik nr 3 do

niniejszej procedury.

. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia

polegajacej na ustaleniu:

1) czy przekazane zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,

2) wlasciwego organu publicznego, ktéremu nalezy przekaza¢ zgloszenie w celu podjecia
dziatan nastepczych,

3) czy zgloszenie dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste, a jesli tak, czy zawarto istotne, nowe informacje
na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewngtrznym,

4) czy informacja zawarta w zgloszeniu powinna zosta¢ przekazana wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej w celu prowadzenia dzialan

nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki,



6. W przypadku negatywnej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 5 pkt 1 — odstepuje si¢ od
przekazania zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych, informujge o tym sygnaliste na
adres do kontaktu wskazany w zgloszeniu. Informacja o odstapieniu musi zawieraé ustalenia
ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia oraz moze wskazywacé, ze informacja objeta zgloszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych.

7. W przypadku negatywnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 2 — ustala si¢ organ
publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych, przekazujgc zgloszenie niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach nie pézniej niz w terminie 30 dni, informujac o tym
sygnalist¢ na adres do kontaktu wskazany w zgloszeniu.

8. W przypadku potwierdzenia w weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 5 pkt 3, ze w zgloszeniu
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto
istotnych, nowych informacji — nie podejmuje si¢ dzialan nastepczych oraz informuje
sygnalist¢ na adres wskazany do kontaktu w zgloszeniu, o niepodjeciu dziatan nastepczych,
podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

9. W przypadku pozytywnej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 5 pkt 4 — przekazuje sie takie
zgloszenie wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej bez zbednej zwloki, zgodnie z ich procedurami przyjmowania zgloszen
zewnetrznych,

10. Wzér informacji o przekazaniu zgtoszenia do odpowiedniego organu stanowi zalacznik nr 4

do niniejszej procedury.

11. Upowaznieni pracownicy do podejmowania dziatan nastepczych, wykorzystujac adres do
kontaktu, mogg zwréci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie wyjasnief, przedstawienie
dodatkowych informacji lub dokumentéw dotyczacych zgloszenia, wyznaczajac w tym celu
termin nie krétszy niz 7 dni. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci — pracownicy odstgpujg od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

12. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ
publiczny moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,



2) innej jednostce organizacyjnej, ktdrej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

13. Z podjetych dziatan nastepczych sporzadza si¢ raport zawierajgcy opis ustalonego stanu
faktycznego wraz z jego oceng oraz rekomendacjami dotyczacymi dalszych dziatan
nastepczych, a nastgpnie przekazuje si¢ dokument burmistrzowi — ktéry rozstrzyga co do

dalszych dziatan.
14. W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa upowaznieni pracownicy podejmujg dalsze

dziatania nastgpcze wyznaczone przez burmistrza.

§8.
Informacja zwrotna przekazywana sygnaliScie

1. W terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjegcia zgloszenia, przekazuje sie
sygnaliscie na adres wskazany do kontaktu — informacje¢ zwrotng na temat planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powoddéw takich dziatan lub o przyczynach niepodjecia
dziatan nastepczych.

2. W uzasadnionych przypadkach informacj¢ zwrotna , o ktérej mowa w ust.1 - przekazuje si¢
sygnaliscie w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust.l
(3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia).

3. Po zakonczeniu dziatan nastepczych pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust.] informuje
sygnalist¢ na adres do kontaktu wskazany w zgloszeniu - o ostatecznym wyniku postgpowania

wyjasniajacego wszczetego na skutek zgloszenia.

§9.

Prowadzenie dokumentacji zgloszen zewne¢trznych w ramach Procedury

1. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 prowadzi rejestr zgloszen, ktérego wzor stanowi

zalgcznik nr 6 do niniejszej procedury.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust.1, zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) date wpltywu zgloszenia do urzedu;

3) przedmiot naruszenia prawa;



4) dane osobowe sygnalisty, w tym adres jezeli zostal podany, oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy,
7) date zakonczenia sprawy;
8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktérym mowa w art, 40
ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;
9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia -
o ile organ publiczny posiada te dane.
. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 10.
Zakaz dzialan odwetowych i $rodki ochrony Sygnalisty

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia , 1 Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Na zadanie sygnalisty burmistrz wydaje, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania, zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie, o ktdrej
mowa w ust.1.

. Niedopuszczalne jest stosowanie dziatan odwetowych, grozb lub préb ich podjecia wobec
jakichkolwiek oso6b zaangazowanych w zlozenie zgloszenia lub postgpowanie wyjasniajace,
w szczegdlnosci wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia, osoby
powigzanej z sygnalista, Swiadka w postgpowaniu wyjasniajagcym ani podmiotdw prawnych,
ktére stanowiag wiasnos¢ sygnalisty, dla ktorych pracuje lub ktore sg w inny sposob z nim
powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dzialan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku) lub prawo do zado$éuczynienia.



5. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym =zakresie jezeli dokonuje s$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

6. W zwigzku z przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych zapewnia si¢ ochrone poufnosci
tozsamosci osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy.

7. Osoba, ktora dokonata zgloszenia, w ktorym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde nie korzysta z ochrony przewidziane] dla sygnalistow.

8. Pelny katalog dziatan zakazanych i $rodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 ,,Zakaz

dziatan odwetowych i srodki ochrony” od art. 11 do art. 22 Ustawy.

§ 11.
Ochrona danych osobowych
1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 oraz cztlonkowie komisji, o ktérej mowa w § 4 ust. 3

muszg posiada¢ wazne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez

administratora oraz muszg zosta¢ przeszkoleni z zasad ochrony danych osobowych.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, prowadzi dokumentacje opisujagcg sposob
przetwarzania danych osobowych, a takze zamieszcza czynnos$¢ obstugi przyjmowania
zgloszen sygnalistow, w prowadzonym przez siebie Rejestrze Czynno$ci Przetwarzania.

3. Zgodnie z art. 13 ust. 1121 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE. L 74
z 04.03.2021, str. 35), wobec sygnalistow, osob ktorych dotyczy zgloszenie o naruszeniu
prawa, a takze osOb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz osdb powigzanych ze
zgloszeniem, wypelniany jest obowigzek informacyjny, zgodnie z przyjeta klauzulg
informacyjna, stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

4. Burmistrz Miasta Sochaczew jest administratorem w zakresie danych osobowych podanych
w zgloszeniach, ktore zostaly przyjete w Urzedzie.

5. Administrator zapewnia ochrong danych osobowych i podejmuje srodki ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 32 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zgodnie

z przyjetymi w Urzedzie regulacjami, opartymi o obowigzujgce przepisy prawa.

§12.
Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednio przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

2. Majge na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgloszefi zewnetrznych, co najmniej raz na
3 lata Organ dokonuje przegladu niniejszej procedury. Organ dostosowuje procedure
odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia whasnego lub innych
organow publicznych. Za jej aktualizacje odpowiada Sekretarz Miasta.

3. Szczegblowe informacje dotyczace sposobdw przekazania zgloszen, sa zamieszczane na
stronie internetowej Urzedu: https://www.sochaczew.pl w zaktadce ,,Procedura zgloszen
zewnetrznych”,

4. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich:

1) Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze pafstwo
naruszyto jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

2) Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl.

3) Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
5. Zalgczniki do niniejszej procedury stanowig:
zatgcznik nr 1 — Formularz zgloszenia zewnetrznego,
zatacznik nr 2 — Klauzula Informacyjna
zalgcznik nr 3 — Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa
zatgeznik nr 4 — Informacja o przekazaniu zgltoszenia do odpowiedniego organu
zalgcznik nr 5 — O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci

zalgcznik nr 6 — Rejestr zgloszen zewnetrznych
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Zalgcznik nr 3 do Procedury zgloszen zewnetrznych
0 naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatar nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie

(pieczatka urzedu) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie
przyj¢cia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

--------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

Na podstawie § 7 ust. 2 zalagcznika nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sochaczew
Nr 318.2025 z dnia 31 grudnia 2025 r. w sprawie przyjecia Procedury zgloszen zewnetrznych
0 naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych, potwierdzam przyjecie
zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie) W dnit ..........oooveveveveeeovereeonn,

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba, Ze wyrazi Pani/Pan na to zgodg. Podane informacje objete sa
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuj¢, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw
takich dzialan, nastapi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, t]. do dnia ......ccccoveecriecnecieieceee e, * na adres podany w zgloszeniu.






Zalgcznik nr 4 do Procedury zgloszefi zewnetrznych
0 naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie

Pan/Pani
(imig, nazwisko)

...............................................

(dane do kontaktu)

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ODPOWIEDNIEGO ORGANU

Dzialajac na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig
zploszeniom ZAMIB oo wmprms s meTs s a5 O NUIMETIZE ..\vivieiinineeiianiereenannann ,
ktore dotyczylo

...............................................................................................................

1. Burmistrz Miasta Sochaczew dokonal wstepnej weryfikacji zgloszenia.
2. W wyniku przeprowadzonej wstepnej weryfikacji zgloszenia Burmistrz Miasta
Sochaczew ustalil, ze zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do zakresu dziatania

organu.
3. Burmistrz Miasta Sochaczew ustalil, ze organem publicznym wiasciwym do podjecia
dziatan nastgpczych jest
................ [nazwa organu).
4. Burmistrz Miasta Sochaczew przekazuje Pana/Pani zgloszenie =z dnia
......................................... 0 NUIMEIZE ...ovviivvinniriiniarernneneinsereansne.. 00
................................................. [nazwa wilasciwego organu z pkt. 3].

......................................






Zalgceznik nr 5 do Procedury zgloszen zewnetrznych
o naruszeniach prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisana/podpisany:

/Imig 1 nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie/

Niniejszym zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w
zwigzku z obshugg zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych oséb
zglaszajacych, pomagajgcych w dokonaniu zgloszenia i 0s6b wymienionych w zgtoszeniu
réwniez po cofnieciu upowaznienia.






Zalacznik nr 6 do Procedury zgloszen zewnetrznych
o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziataf nastepczych

REJESTR
ZGLOSZEN
ZEWNETRZNYCH
narok....






Lp.

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osobowe osoby
wskazanej w zgloszeniu

Data zgloszenia




Czy zostalo

Kwota odzyskana w

Jakie dziatania E éam:_m : Data nNuﬁ_ Ly : nNM AR Szacunkowa wartos¢ Wil omn.wﬁoéms
zaswiadczenie o 5 % powodow organ nie | stwierdzona z : dot. naruszenia prawa
nastepcze ; zakonczenia 2 ST stwierdzonej szkody
sostaly podjete? podleganiu sprawy podjat dziatan szkoda majatkowej bedacego
ochronie przez nastepczych? majatkowa? przedmiotem
sygnaliste? zgloszenia




